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Resumo 
 
 
O presente relatório de estágio visa, além de uma breve introdução à empresa 
em que se insere, analisar o enquadramento de um processo de importação 
realizado na empresa Mário Miranda de Almeida, S.A. Será apresentada uma 
breve descrição deste processo e posteriormente analisadas as barreiras e 
conclusões retiradas da sua realização. 
Todos os dados foram adquiridos na empresa Mário Miranda de Almeida, S.A., 
também conhecida por Orima. O referido estágio teve a duração de 5 meses, 
tendo decorrido entre os meses de Fevereiro e Junho do presente ano de 
2010. Nomeado orientador do estágio é o Professor António Moreno, sendo a 
supervisora a Dra. Cecília Almeida. 
O referido relatório irá consistir na análise de um processo de importação que, 
como não foi possível concluir, será relacionado e concluído com um processo 
de importação fictício que realizei anteriormente. Tendo tido a possibilidade de 
trabalhar directamente no departamento de importação da empresa Orima, e 
sendo uma área directamente relacionada com o Mestrado em Línguas e 
Relações Empresariais, considerei que teria particular interesse abordar o 
assunto no relatório de estágio. Creio que a minha experiência poderá, de 
futuro, fazer perceber a correlação directa entre a formação académica 
adquirida ao longo da lincenciatura e posterior mestrado e a experiência 
prática de estágio. 
Além do propósito primário da exposição escrita – análise do processo de 
importação - esta será ainda constituída por uma breve contextualização da 
empresa Mário Miranda de Almeida, S.A, bem como das funções das quais fui 
incumbida ao longo dos 5 meses de experiência. 
Os principais objectivos do estágio, definidos em conjunto com a Dra. Cecília 
Almeida, consistiram numa inclusão no mundo empresarial, estabelecendo 
contacto a todos os níveis quer com o comércio internacional como nacional 
desenvolvido na empresa, e desenvolvendo, autonomamente, tarefas ligadas a 
estes processos. 
Por último, irei proceder a uma análise crítica dos resultados obtidos ao longo 
desta experiência, considerando a avaliação do estágio tanto para a empresa 
Orima como para mim enquanto estagiária em âmbito empresarial. 
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Abstract 
 
This report on my training period, besides a brief introduction of the company in 
which it takes place, aims to analyse the framework of an import procedure 
which took place in the company Mário Miranda de Almeida S.A. A brief 
description of this procedure will be presented and subsequently the procedual 
barriers and conclusions learned from its implementation will be analysed. 
All the data was obtained at Mário Miranda de Almeida, S.A., also known as 
Orima. The abovementioned training period lasted 5 months, from February to 
June of the present year of 2010. The training leader is Professor António 
Moreno, and the training supervisor is Dr. Cecília Almeida. 
The report will include the analysis of an import procedure, which because it 
was not concluded, will be related to and concluded with a fictitious import 
procedure that had been done before. Having had the possibility of working 
directly in the import department of Orima and because it is directly related to 
my Master degree in Languages and Business Communication, I considered it 
would be of particular interest to address this issue in this report. I believe my 
experience may, in the future, make people realize the direct co-relation 
between academic knowledge acquired throughout the course and subsequent 
Masters degree, and the practical experience gained throughout the training 
period. 
Besides the primary purpose of this written report – analysis of an import 
procedure – a brief contextualization of the company Mário Miranda de 
Almeida, S.A. will also be included and the tasks I was responsible for during 
the 5 months of experience I went through. 
The main objectives of the training period, decided in conjunction with Dr. 
Cecília Almeida consisted on an inclusion in the business world, establishing 
contact at all levels with the national, as well as international, trade developed 
in the company, and accomplishing tasks related with these procedures 
autonomously. 
Finally, I will make a critical analysis to the results obtained through this 
experience, analysing the training period for the company Orima as well as for 
myself as a trainee in business context. 
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1. Introdução 
No âmbito do Mestrado em Línguas e Relações Empresariais (2º ciclo) da Universidade 
de Aveiro, realizei um estágio na empresa Mário Miranda de Almeida, S.A., o qual 
decorreu ao longo de 5 meses após entrevista com a administração da organização, mais 
especificamente Guida Almeida (administradora) e Cecília Almeida (responsável pelo 
departamento de concepção e marketing). Como resultado da entrevista fui então 
seleccionada para desenvolver a minha última fase de formação académica nesta 
empresa. 
Estagiar na Orima foi motivo de grande satisfação dada a notoriedade da mesma e a 
história e o sucesso constante, quer no cenário do mercado nacional como internacional. 
No primeiro dia foram imediatamente traçadas as directrizes primordiais do estágio em 
conjunto com Cecília Almeida que, como já foi referido anteriormente, terá sido a minha 
supervisora de estágio. Fui informada de quais seriam as minhas funções inicialmente e o 
departamento em que me iria centrar mais ao longo do período de estágio – o 
departamento de importação. 
O estágio, inicialmente com duração de 6 meses, passou posteriormente, por razões 
académicas, a um período de 5 meses. Localizando cronologicamente, dei início às 
funções de estagiária no dia 1 de Fevereiro de 2010, dando as mesmas por terminadas a 
30 de Junho de 2010. 
Estagiar na Orima foi uma possibilidade de reunir todas as condições que um estagiário, 
muitas das vezes, julga não serem possíveis ao longo de um estágio. Munida de todo o 
material de que necessitava, fui capaz de desenvolver todas as minhas tarefas em pleno. 
Este facto deve-se também ao apoio da minha supervisora de estágio e de todos os 
colaboradores dentro da organização. 
Ao longo do período de estágio desenvolvi funções múltiplas e diversas, isto é, não houve 
apenas uma só tarefa que fosse constante ao longo de todo o estágio. Isto foi também 
possível visto que não me limitei a estar presente apenas num departamento da 
organização, mas antes a participar, a experienciar, a trabalhar em diferentes áreas 
dentro da Orima. Considero que esta seja uma boa estratégia por parte da organização 
para com os seus estagiários, uma vez que isso nos permite desenvolver diferentes 
aptidões dentro de uma organização, atribuindo-nos uma formação pré-profissional 
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completa, preparando-nos para os desafios reais com que nos possamos deparar ao 
longo de uma vida profissional. 
Estagiar na Orima foi, além de uma experiência académica e profissional, uma 
experiência pessoal muito enriquecedora. Fui priveligiada não apenas com boas relações 
laborais, mas também com relações de amizade que permanecerão sempre. 
Este relatório constitui-se assim como um breve relato do que foi desenvolvido ao longo 
do estágio, e onde desenvolvi esse mesmo estágio. Mas mais do que isso, e atendendo 
ao principal objectivo - ferramenta de consulta - pretendo abordar o caso de estudo que 
optei apresentar de uma forma profunda, tornando este documento escrito uma 
ferramenta de apoio no que respeita à área de importação, mais especificamente na área 
prática de um processo de importação. 
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2. Apresentação da empresa 
A empresa Mário Miranda de Almeida, S.A., também conhecida como Orima, é uma 
empresa familiar, sedeada em Corticeiro de Cima, Cantanhede, tendo sido fundada em 
1970. No presente ano de 2010, a empresa celebra 40 anos de actividade e estando a 
estagiar na empresa por um determinado período de tempo, sinto-me, ainda assim, 
privilegiada por fazer parte desta celebração. 
A empresa Mário Miranda de Almeida, S.A. (doravante MMA) é uma empresa familiar - 
factor que quero aqui evidenciar. Segundo a APEF (Associação Portuguesa das 
Empresas Familiares), através do site Empresas Familiares 
(http://www.empresasfamiliares.pt/) empresas familiares são “aquelas em que uma 
família detém o controlo, em termos de nomear a gestão, e alguns dos seus membros 
participam e trabalham na empresa.” Por vezes, o facto de uma empresa ser de carácter 
familiar não é um factor tão valorizado como deveria ser. “A verdade é que as empresas 
familiares têm um peso decisivo na economia portuguesa.” Dadas as suas vantagens 
asseguram uma modernização constante na renovação de gerações, um crescimento 
igualmente constante e uma sucessão garantida (derivado da unidade, lealdade e 
dedicação dos gestores de topo). 
A empresa Orima não é excepção. Se considerarmos que uma empresa familiar se 
define pela existência de um elo que estabelece uma importante e permanente união 
entre uma empresa e uma família, ela pode ser associada a uma empresa cuja cultura é 
parcial e voluntariamente partilhada, durante um longo período de tempo, com a cultura 
de uma família (Gallo & Ribeiro, 1996). Ainda com base na referência bibliográfica (“A 
Gestão das Empresas Familiares”, Gallo & Ribeiro, 1996) e de uma forma sucinta, as 
vantagens associadas a uma empresa familiar são: “interesses comuns” (harmonia, maior 
auto-sacrifício e exigência em prol de um objectivo comum), “confiança mútua e 
autoridade definida e reconhecida” (o que evita lutas pelo poder e intenções menos claras 
entre colegas de trabalho, chefes e subordinados), “facilidade de transmissão de 
informação” (intensa e fluida sem barreiras desnecessárias), “flexibilidade de processos” 
(as empresas familiares são, em regra, menos burocráticas, as decisões são tomadas 
mais rapidamente, havendo maior coordenação e menos conflitos de poder), “projectos a 
longo prazo” (os planos são feitos a longo prazo, no melhor interesse da família actual e 
dos respectivos sucessores que garantirão a continuidade do negócio), “permanência da 
cultura e dos valores” (já referido anteriormente). 
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O estudo das empresas familiares apresenta também algumas desvantagens. No entanto, 
creio que o tipo de desvantagens apresentadas se coaduna com as empresas familiares 
que apresentam uma estrutura pouco sólida. Daí ocorrerão aspectos negativos como: 
interesses em conflito, existência de várias facções em disputa, proliferação de rumores e 
boatos, ódio pessoal à chefia, resistência à mudança, entre outros. 
Todavia, o tempo em que estive presente e em colaboração com a MMA, percebi que 
esta é uma família de laços sólidos e interesses comuns e, por isso, a Orima é 
igualmente uma empresa sólida e de sucesso, que se encontra já na segunda geração. 
Parafraseando Mário Miranda de Ameida, em conjunto formam “uma equipa mais 
multidisciplinar, mais profissional, mais dinâmica, com maior sensibilidade e sempre com 
o mesmo sentido de responsabilidade. Os valores são o maior activo da empresa.” 
A Orima é uma empresa de capital nacional direccionada para o mercado dos 
electrodomésticos. Detentora de elevada experiência e prestígio no mercado, a Mário 
Miranda de Almeida, S.A. possui duas marcas próprias registadas, nomeadamente Orima 
e Geltron, sendo a última apenas comercializada nas grandes superfícies. A marca Orima 
é, sem dúvida, e se assim lhe pudermos chamar, a representante oficial da MMA, tendo 
obtido resultados muito positivos e uma posição sólida no mercado, ao longo dos anos. A 
título de curiosidade a marca ORIMA surge do anagrama da palavra Mário, mantendo 
sempre a sua marca pessoal. 
Missão 
“Dar a conhecer aos portugueses e ao Mundo electrodomésticos 
modernos e funcionais da sua própria marca Orima, contribuindo para 
facilitar as tarefas domésticas e simultaneamente melhorar a qualidade de 
vida das famílias.” 
Desde a sua fundação, a MMA vende a nível nacional cobrindo todo o Portugal 
Continental, bem como as ilhas. Porém, cedo começou a expandir-se e, em 1988, iniciou 
a  exportação para os PALOP, principalmente Angola, Moçambique e Cabo Verde. A 
exportação representa em todo o volume de vendas da empresa uma percentagem de 
14%. Apesar do valor baixo, este tende a crescer dado o sucesso que se verifica na 
penetração destes mercados. 
Além de ser detentora da sua própria marca, a MMA usufrui ainda de direitos de venda 
para complementar o mercado com a distribuição das mais conceituadas marcas do 
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mercado de electrodomésticos, como é o caso da Whirlpool, Indesit, Ariston, LG, Grundig, 
Ufesa, Vulcano, Hoover, Zanussi, Thomson, Siemens, Saeco, Krups e Braun. Além disto, 
a MMA possui ainda direitos de exclusividade para comercializar em Portugal  as marcas 
General Frost, Dako e Terim. 
Todo este cenário é ainda composto pela equipa de 19 vendedores que constituem o 
principal canal de distribuição da empresa, estando repartidos por todo o país. São 
apoiados pelo Departamento Comercial, chefiado por Marques Amaro, Director Comercial. 
A MMA possui uma rede de concessionários que cobre todo o país, possuindo cada um 
deles um serviço pós-venda. A empresa possui ainda dois centros de assistência próprios 
(Corticeiro de Cima e Porto).  
“A empresa assumiu com sucesso o desafio de se tornar uma empresa de referência no 
mercado dos electrodomésticos” (segundo artigo da revista Rm-Revismarket 
Janeiro/Fevereiro 2010 – cf. Anexo I) – prova disso são os 40 anos de comemoração da 
mesma e o “crescimento de 3% em 2009, em cima dos 18% do ano anterior” (Rm-
Revismarket Janeiro/Fevereiro 2010). 
Longa experiência e constante actualização são factores que têm permitido à 
organização atingir os 40 anos que celebra e continuar em acção nos anos vindouros. 
São factores igualmente determinantes para que a satisfação dos clientes seja um 
objectivo conseguido. 
Por forma a dinamizar as suas vendas e fidelizar os seus clientes, a empresa MMA criou 
uma rede de associados Eshop. Nesta rede as lojas podem aderir tornando-se então um 
cliente Eshop estando ligadas a várias vantagens. Destes benefícios sublinho o apoio ao 
marketing (através da decoração das lojas e do fornecimento de material publicitário, 
como folhetos ou cartazes) e o rappel concedido aos associados no final de cada ano, 
isto é, a possibilidade de usufruir de um desconto em função do volume de compras 
realizado. 
O grupo MMA é ainda constituído por Gráfica Cantanhedense, utilizada na produção de 
todo o tipo de material para o departamento de marketing; Publiorima, que cria toda a 
parte visual das embalagens dos produtos da marca Orima e Geltron; OrimaInvest, 
promoção de investimento imobiliário; e três espaços comerciais de venda ao público: a 
Mamial (Coimbra), a MarioActiva (Cantanhede) e a Louro&Barata (Vilamar). 
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A MMA está apoiada numa estrutura sólida, dividindo-se em diferentes departamentos. 
Para apresentar esta estrutura baseei-me no organigrama presente no Manual de Gestão 
da Qualidade da empresa, ao qual Cecília Almeida gentilmente me permitiu o acesso. 
Passo então a designar os distintos departamentos: 
• Qualidade 
Por este departamento é responsável Guida Almeida. Este departamento empenha-se no 
desenvolvimento e implementação do sistema de gestão de qualidade e na sua melhoria 
contínua. A gestão comunica a toda a organização a sua política da qualidade e os seus 
objectivos, bem como a necessidade  de todos os colaboradores trabalharem com uma 
finalidade: o cumprimento dos requisitos do cliente e dos requisitos estatutários e 
regulamentares. 
• Departamento Comercial 
Engloba os serviços comerciais em mercados nacionais, exportação, vendas focalizadas 
na região dos Açores e pós-venda. Este departamento é constituído por vendedores e 
assistentes comerciais e dirigido por Marques Amaro. 
• Departamento de Compras 
Este departamento, cuja responsável é Susana Almeida, é constituído por vendedores e 
assistentes comerciais. Está incumbido das vendas dos produtos no mercado nacional, 
mais especificamente direccionado para os Associados Eshop e lojas do grupo. 
• Departamento de Vendas 
Está ao cargo de Alexandre Martins e está direccionado para o retalho tradicional e para 
as grandes contas, isto é, grandes superfícies. 
• Departamento Administrativo 
Este departamento é da responsabilidade de Guida Almeida. Trata contabilidade e 
auditorias, tesouraria, controlo de crédito, assuntos jurídicos e recursos humanos e 
serviços de apoio. 
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• Departamento de Concepção e Marketing 
Por este departamento é responsável Cecília Almeida. Este sector é responsável pelo 
marketing e comunicação da empresa. É ainda, tal como o próprio nome indica, 
responsável pela concepção e desenvolvimento dos produtos Orima. Neste 
departamento está também incluída toda a importação da empresa, aspecto no qual 
Marcy Vinhas desempenha um papel fundamental. A tradução de manuais de instrução, 
etiquetas de energia e placas informativas está, também, a cargo deste departamento, 
bem como o apoio e acompanhamento da criação das embalagens dos produtos e a 
realização do controle de qualidade dos mesmos. 
• Departamento de Logística 
Este departamento está encarregado do agendamento de cargas e descargas de material, 
das movimentações de stock e da organização interna dos produtos no armazém. O Sr. 
Carlos Soares tem a cargo dirigir todas estas funções. 
• Departamento de Assistência Técnica 
Departamento que assume a função de prestar assistência a todos os produtos Orima 
(isto é, inclui as oficinas), através de uma eficiente gestão de pedidos. Isto acontece quer 
através de técnicos especializados pertencentes aos quadros da Orima, quer através da 
rede de concessionários que cobre todo o país. 
De uma forma sintética e ilustrada, de acordo com o quadro presente no Manual de 
Gestão da Qualidade (já referido anteriormente) a estrutura da organização é a seguinte: 
 
Administração 
Mário Almeida 
Marília Rmos 
Susana Almeida 
Guida Almeida 
Cecília Almeida 
Qualidade 
Guida Almeida 
 
Qualidade 
Guida Almeida 
 
Vendas 
Alexandre Martins 
 
Adm. Financeiro 
Guida Almeida 
 
Concepção e Mkt 
Cecília Almeida 
 
Logística 
Carlos Soares 
 
Ass. Técnica 
António Carvalho 
Comercial 
Marques Amaro 
 
- Serviçõs 
Comerciais 
- Exportação e 
Açores 
- Pós-Venda 
- Compras 
- Associados 
E-Shop 
- Lojas do 
grupo 
- Retalho 
tradicional 
- Grandes 
Contas 
-Contabilidade e 
auditoria 
- Tesouraria 
- Controlo de 
crédito 
- Jurídico e rec. 
Humanos 
- Serviços apoio 
- Marketing e 
comunicação 
- Concepção e 
desenvolvimento 
de produtos 
Orima 
- Importação 
- Logística 
- Armazém 
- Recepção e 
Distribuição 
- Frota 
automóvel 
- Oficinas 
- Gestão 
pedidos 
(int/ext) 
- Gestão CAT 
- Acessórios 
- Recepção e 
expedição 
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3. Enquadramento da empresa 
3.1 Nível Nacional 
De referir neste capítulo que, dada a falta de bibliografia neste ramo, baseei a minha 
pesquisa em sites informáticos e informação fornecida pela MMA, referidos no capítulo 
referências bibliográficas e documentais. 
Segundo um estudo Cetelem “O Observador” - acedido no site IOL - realizado em 2008, 
ficou comprovado que o mercado dos electrodomésticos, em Portugal, cresceu 5%. “A 
linha branca tem vindo a ganhar terreno”, aumentando 6% em termos de valor e 3% em 
volume. Este mesmo estudo revela que “as máquinas de lavar roupa e os microondas 
foram os produtos mais vendidos”. Desta forma é perceptível o contexto económico em 
que a empresa MMA se encontra e para o qual também tem contribuído com a qualidade 
dos seus produtos. 
A positiva conjuntura económica na qual se insere a MMA também advém de certos 
hábitos de consumo da população portuguesa. Mesmo em tempo de crise há 
determinados bens que são vistos como indispensáveis. É o que acontece, por exemplo, 
com medicamentos, produtos de entretenimento e, também, alguns electrodomésticos. 
De acordo com o primeiro Barómetro da Associação Portuguesa de Empresas e 
Distribuição (APED), apresentado a 29 de Março de 2010, “os pequenos 
electrodomésticos continuaram a ser uma prioridade para as famílias portuguesas. Este 
mercado registou uma facturação de 260 milhões de euros no ano passado - mais 6,4% 
que o ocorrido em 2008. Os produtos com maior volume de vendas foram as máquinas 
de café, ferros de engomar e aspiradores.” 
Num outro artigo, acedido no site LPM Comunicação, afirma-se que, no quarto trimestre 
do ano de 2009, o mercado português de produtos tecnológicos caiu 5,3% face ao 
período homólogo. No entanto, “os grandes e pequenos electrodomésticos são a 
excepção”. Este segmento de mercado apresenta uma variação positiva de 1,8% e 2,8% 
respectivamente. Segundo o Gfk TEMAX®, empresa de pesquisa de mercado referida 
neste artigo, o sector dos grandes electrodomésticos apresentou um crescimento positivo 
de 1,8% para 165 milhões de euros, no período referido. Produtos como máquinas de 
lavar, frigoríficos/combinados, congeladores/arcas e as placas de cozinha registaram 
variações positivas durante o período designado. O sector dos pequenos 
electrodomésticos demonstrou, igualmente, uma tendência positiva apresentando um 
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crescimento de 2,8% e uma facturação de 72 milhões de euros no quarto trimestre de 
2009. No caso dos pequenos electrodomésticos são enfatizados os grelhadores, os 
ferros de engomar, as torradeiras, os aspiradores e as liquidificadoras. 
Esta apresentação baseada maioritariamente em números demonstra o crescimento 
incessante por que este segmento de mercado está a passar. Associando a necessidade 
de produtos no mercado e juntando-lhe a qualidade dos produtos Orima, é expectável 
que a organização mantenha os seus níveis de produção e se insira facilmente no 
mercado. 
3.2 Nível Internacional 
Tal como a nível nacional, e apesar da actual conjuntura económica mundial, também a 
nível internacional a Orima se insere num plano positivo. O mercado dos 
electrodomésticos tem vindo a sobreviver mostrando valores de crescimento, mesmo a 
nível global. 
Segundo um artigo publicado (online) na Rm-Revismarket através do site Portal do 
Electrodoméstico, no passado ano de 2009, afirma-se que a procura mundial de 
electrodomésticos deverá crescer 2,8% anualmente até 2013. A Freedonia Group (uma 
das empresas que lidera estudos de mercados a nível internacional na área de negócios 
e, também, referida neste artigo) aponta que “a procura será impulsionada principalmente 
pelos países em desenvolvimento. Nestes países, a indústria dos electrodomésticos 
beneficia de uma maior industrialização e do aumento dos rendimentos pessoais. Nas 
regiões desenvolvidas, as vendas irão depender primeiramente da estabilidade do 
mercado de substituição, da construção de novas habitações e do desenvolvimento de 
novas características que motivem a actualização dos equipamentos”. 
A China tem vindo a afirmar-se como uma potência económica a nível mundial, e o 
mercado dos electrodomésticos não escapa a esse crescimento. A Freedonia Group 
afirma que “este país irá proporcionar 30% da nova procura até 2013”. A China é 
considerada o maior produtor mundial de electrodomésticos, “tendo praticamente 
triplicado a sua produção de 1998 até 2008”. 
No que respeita à MMA, estes dados são uma constante. A China constitui-se como um 
importante fornecedor aliado à empresa, isto é, uma grande parte da percentagem de 
importação advém do mercado chinês. Vendendo, no entanto, os produtos com a marca 
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Orima. Este país lidera a produção de microondas, máquinas de lavar roupa e frigoríficos. 
O artigo em causa aponta ainda a marca Haier como líder no ranking de fabricantes. Esta 
é uma das marcas com as quais a Orima constitui também parceria. 
O preço é igualmente um factor-chave que está a assumir um papel de elevada 
importância aquando da selecção de compra de um electrodoméstico. Tendo a China 
uma mão de obra barata, esse é um aspecto de relevância visto que a Orima consegue 
importar a baixos custos de mão de obra, mas sempre com a qualidade exigida pelo 
cliente. Matematicamente, esta será uma equação que resulta em lucro. 
A Euromonitor, outra investigadora de mercados, num estudo elaborado em 2008 sobre o 
mercado de electrodomésticos (acedido no site Mercado de Electrodomésticos > 
Euromonitor Archive), aponta, também, a “América Latina e o Leste Europeu como 
mercados dinâmicos do sector”. Factores como “mudança no perfil familiar e o gosto por 
produtos mais sofisticados” têm também impulsionado o crescimento do sector. Irina 
Barvalova, gerente de pesquisa da Euromonitor International acrescenta que “a busca 
das empresas em atender às mudanças das necessidades e preferências dos 
consumidores ajudarão a manter o crescimento estável do mercado, uma vez que os 
consumidores estão mais inclinados a investir na aparência e funcionalidade dos seus 
lares”. 
No sítio Portal do Electrodoméstico (http://www.portaldoelectrodomestico.com), acedido a 
16 de Junho de 2010, foi publicada uma notícia  - com a cortesia Rm Revismarket - cujo 
título designava “Cinco mudanças a nível do consumo”. Depois de analisar o artigo 
considerei que este era um factor justificativo do cenário positivo em que a MMA se 
encontra a nível de mercado. Estas 5 mudanças foram apresentadas pela Mintel 
(empresa sedeada em Londres, que se dedica à pesquisa de mercados) e consistem em: 
- “Eu tenho o controlo”: os consumidores priveligiam “produtos e serviços que respondam 
exactamente às suas expectativas”. A Internet é um meio para alcançar esse objectivo. 
Assim, “os fabricantes terão de responder com produtos que supram as necessidades 
específicas de cada pessoa”. Esse é um dos objectivos da Orima, perceber estas 
necessidades específicas e responder com a melhor qualidade. 
- “Simplicidade”: “à medida que os consumidores assumem o controlo sob as suas vidas 
quotidianas, irão exigir que as companhias comuniquem com elas de forma aberta e 
honesta”. Este é um dos métodos da Orima para alcançar o público alvo. “As marcas que 
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comunicarem exactamente aquilo que representam e mostrarem como podem simplificar 
a vida dos consumidores irão ganhar a sua confiança e lealdade” – e este é já um factor 
ganho pela Orima que veio conseguindo ao longo dos anos construir uma imagem forte 
de qualidade e confiança. 
- “Reforçar a confiança”: “as pessoas irão querer saber ainda mais sobre os produtos que 
compram, a sua origem, como são fabricados. Por esta mesma razão, irão privilegiar as 
marcas que já conhecem e que lhes proporcionam um sentimento de familiaridade. Para 
as empresas, isto significa que reforçar os laços de confiança com os consumidores terá 
de ser uma prioridade, assegurando-lhes que agem em nome dos seus interesses”. Esta 
é, claramente, uma descrição que corresponde ao perfil da MMA. A satisfação do cliente 
é um aspecto primordial a ter em consideração e, por isso, a Orima sempre soube vencer 
neste campo e ganhar a confiança e estima dos seus clientes. 
- “Trading Down”: “os consumidores irão procurar todas as formas de esticar os seus 
orçamentos, o que significa que comprarão marcas mais baratas”. No entanto, “o desejo 
de cometer o pecado do consumo irá despertar”. Em termos de negócios, isto significa 
que continuará a haver espaço para os produtos que tragam um pouco de luxo à vida 
quotidiana. Dar qualidade à vida dos seus clientes é o lema da MMA e isso é um aspecto 
garantido pela qualidade dos seus produtos. 
- “O lúdico está de volta”: as pessoas desejam pequenos luxos a fim de se sentirem bem. 
Assim, as lojas interactivas serão cada vez mais populares. Os electrodomésticos, como 
LCD’s e aquecedores, são pequenos luxos de que muitos não abdicam. Juntando-lhe a já 
referida qualidade e confiança na marca, este é um aspecto que também se coaduna 
com a marca Orima. 
As maiores potências mundiais, segundo a pesquisa citada, correspondem também aos 
maiores parceiros da MMA no que respeita a importação (como é o caso da China, já 
referido anteriormente). Assim, constato que a nível internacional a MMA se encontre 
aliada aos maiores produtores de electrodomésticos, garantindo o sucesso da revenda 
desses mesmos produtos com a sua própria marca já solidificada em todo o mercado 
nacional e internacional (no que respeita aos países para os quais exporta). 
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4. Trabalhos desenvolvidos na empresa de maior relevância para o 
estagiário 
4.1 Ponto Verde 
O processo Ponto Verde foi a primeira tarefa que desempenhei com maior 
responsabilidade, juntamente com Marcy Vinhas. Neste processo, experimentei pela 
primeira vez o que é trabalhar, em contexto empresarial, num curto espaço de tempo, 
tendo de cumprir um prazo limite e estar dependente de outrém para que tal seja possível. 
O processo Ponto Verde consiste no preenchimento de um documento designado por 
Declaração Ponto Verde, através do qual, todas as empresas que comercializam 
produtos no mercado nacional e possuam embalagens constituídas por cartão, madeira, 
esferovite ou plástico declaram as quantidades exactas de material consumido. Após 
receber do Departamento Comercial a listagem dos produtos comercializados no 
mercado português durante o ano de 2009, são verificados os exportados e retirados 
dessa listagem, uma vez que não são contabilizados para este processo. Depois de toda 
a informação actualizada, é introduzida em formato digital e enviada via Internet através 
do site Ponto Verde. A aprovação desta declaração prova que a empresa cumpre o seu 
dever no que respeita à questão ambiental. 
4.2 Reformulação do Website Orima 
A reformulação do website Orima constituiu um desafio muito importante no estágio na 
MMA. Antes de mais, esta foi uma tarefa da qual me imcumbiram logo no início do 
período de estágio. Apesar do receio por uma tarefa tão importante me ser atribuída logo 
à partida, senti que estava a ser depositada confiança em mim e empenhei-me para que 
essa confiança fosse retribuída na totalidade através de um bom resultado de trabalho. 
A reformulação do site cingiu-se à página de produtos. Era necessária uma actualização 
dos produtos presentes no website, quer em termos técnicos, quer no que respeita aos 
manuais de instrução dos mesmos. 
De início deparei-me com algumas dificuldades, nomeadamente no que respeita ao 
vocabulário técnico com o qual não estava ainda familiarizada. Essas dificuldades foram 
ultrapassadas através da ajuda fornecida por Cecília Almeida e também por Marcy 
Vinhas que me auxiliaram nos materiais que poderia consultar para uma melhor tradução 
do vocabulário técnico. 
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Na fase de reformulação do website fui também incumbida de contactar via e-mail com os 
fornecedores a fim de conseguir os manuais de instrução dos produtos actualizados que 
poderiam, ou não, posteriormente ser sujeitos a tradução. Nesta fase iniciei também o 
mailing a fornecedores. Foi um passo muito importante, no qual comecei a aplicar 
directamente os meus conhecimentos académicos no que respeita à construção de 
emails, linguagem e contacto com o estrangeiro. Uma das principais barreiras no que 
respeita ao mailing com os fornecedores terá sido a demora em obter algumas respostas 
e a insistência, por vezes incomodativa, a que é necessário recorrer. 
A reformulação do website Orima foi também importante no que respeita à aprendizagem 
de mais uma ferramente multimédia. O programa usado, “Comunique Bem” (da autoria 
da empresa Comunique Bem), é uma ferramenta extremamente útil e de muito fácil 
utilização para a tradução de websites. 
4.3 Tradução de Manuais de Instrução 
A tradução de manuais de instrução foi uma tarefa constante ao longo do estágio na 
MMA. Posso mesmo considerá-la a tarefa mais aprazível, visto que as traduções são 
uma área de relativo interesse para mim mesma. 
De início, tal como aconteceu na tradução do website Orima, debati-me com as 
dificuldades relativas a vocabulário técnico. No entanto, utilizando outros manuais como 
guia, e com a ajuda, novamente, de Marcy Vinhas, essas barreiras foram ultrapassadas 
com sucesso. As traduções de manuais de instrução na MMA  acontecem apenas de 
inglês para português e vice-versa. Esse constituiu um grande ponto a favor visto o inglês 
ser a língua que melhor domino. 
4.4 Mailing para Clientes 
A tarefa de mailing para clientes traduziu-se sob diversas formas, e tal como a tradução 
de manuais de instrução, foi também constante ao longo do período de estágio. A 
reformulação do site Orima foi o ponto inicial de mailing para clientes, mais 
especificamente para fornecedores (dado serem necessários os manuais de instrução de 
muitos dos produtos cujas indicações iriam, então, ser actualizadas no website). 
Além do mailing para fornecedores, ocorreram também situações em que clientes 
poderiam pedir um manual de instruções em específico para determinado produto e este 
era enviado via email. 
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A outra função de mailing ocorreu, essencialmente, no processo de importação que tive a 
meu cargo. Um tipo de mailing diferente de todos os outros uma vez que implica 
estabelecer uma relação comercial com o fornecedor, lidando com ele de maneira a 
desenvolver uma relação de negócios positiva e benéfica para ambos. 
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5. Enquadramento do caso de estudo de importação 
O tema que irei tratar ao longo do estudo de caso do relatório de estágio relaciona-se 
directamente com o projecto de importação sobre o qual tive total responsabilidade ao 
longo do meu período de estágio na Orima. 
A autonomia deste processo deveu-se aos resultados obtidos pela ligação que me foi 
possível estabelecer entre a formação académica que obtive ao longo da licenciatura e, 
posteriormente, do mestrado em Línguas e Relações Empresariais, e os conhecimentos 
obtidos ao longo da experiência de estágio na MMA. 
Tal como é perceptível no plano de trabalhos apresentado em anexo (cf. Anexo II), o 
processo de importação que liderei desenvolveu-se na última fase do estágio – 
Maio/Junho. 
Neste momento de estágio senti-me capaz de liderar a tarefa que me foi proposta, 
sobretudo pela clareza de informação a que sempre estive exposta. O processo de 
importação fictício que desenvolvi previamente, desempenhou um papel de extrema 
importância na aprovação deste caso. Todas as dúvidas, hesitações foram sempre 
esclarecidas por Marcy Vinhas que desempenhou sempre um papel de elevada 
importância, senão o principal. 
A escolha do tema importação como caso de estudo surge por duas razões essenciais: 
• o departamento de importação foi aquele onde mais me centrei ao longo dos 5 
meses de estágio, logo constitui-se como o ponto mais forte do meu 
conhecimento no que respeita à MMA; 
• como forma de demonstrar a aplicabilidade de conhecimentos teóricos numa 
função prática que engloba todas as áreas abordadas ao longo dos anos de 
formação académica. Pretendo que seja uma ferramenta de trabalho útil para 
outros eventuais estagiários. 
No que respeita à empresa MMA, este tema foi discutido previamente, quer com a minha 
supervisora Cecília Almeida, quer com Marcy Vinhas, elemento de departamento de 
importação, com o objectivo de perceber em que sentido seria uma mais-valia dentro da 
própria organização. O tema foi aceite com bastante agrado uma vez que seria possível 
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demonstrar para o exterior aquilo que é possível realizar ao longo de um período de 
estágio nesta organização, fazendo perceber o meu contributo dentro da mesma. 
O processo de importação sobre o qual fiquei responsável encontrava-se dependente dos 
resultados obtidos nas reuniões em consequência da visita realizada à Feira de Cantão, 
que teve lugar na China, em meados de Abril. Dessas reuniões foram decididos quais os 
produtos que seria necessário importar e, posteriormente, desencadeados esses 
processos de importação, dos quais um ficaria à minha reponsabilidade. 
Dado que o período de estágio terminaria a 30 de Junho, não me foi possível conduzir 
autonomamente o processo de importação até à sua conclusão. 
Como tal, achei pertinente que o caso de estudo que aqui desenvolvesse se baseasse 
numa correlação entre o processo fictício (elaborado previamente) e o processo que 
posteriormente realizei, uma vez que o primeiro foi levado a cabo por mim desde o início 
até ao seu término. 
Apesar de fictício, o processo de importação prévio foi conduzido com o mesmo rigor e 
empenho que a parte do processo real de importação. 
Em anexo são também apresentados dois documentos que foram muito importantes no 
desenvolvimento desse processo: o primeiro, um planeamento de todas as fases de um 
processo de importação (cf. Anexo III); o segundo, um folheto com a apresentação 
gráfica dos Incoterms (cf. Anexo IV). Estes dois auxiliares foram-me entregues por Marcy 
Vinhas e por Cecília Almeida, respectivamente. Estes documentos constituíram ambos 
uma enorme ajuda no conceito de modus operandis de um processo de importação e, 
como tal, instrumentos essenciais em ambos os processos em que estive implicada. Mas 
não só, ao longo de todo o trabalho que fui desenvolvendo nos departamentos de 
importação e exportação, estes documentos foram alvo de consulta constante permitindo-
me um melhor conhecimento e compreensão da informação que me era transmitida. 
Relatório de Estágio: Processo de Importação – Enquadramento e Análise 
21 
6. Caso de Estudo - Processo de Importação 
O processo de importação desenvolveu-se no âmbito de relações comerciais 
estabelecidas através da participação na Feira de Cantão, na China. A viagem foi levada 
a cabo pelo director comercial, Marques Amaro, e por Susana Almeida, responsável pelo 
departamento de compras. 
A Feira de Cantão é considerada a maior e mais importante feira do país onde uma 
grande variedade de expositores oferecem mais de 100 mil tipos de produtos com 
qualidade e preços muito competitivos. 
Previamente à viagem para a China, foram elaborados os preparativos. Entre estes 
preparativos estão incluídas as reuniões nas quais são decididos os objectivos da viagem, 
nomeadamente no que respeita aos produtos em falta e potenciais fornecedores para a 
expansão da marca Orima. 
Tive o privilégio de participar em algumas destas reuniões e de contribuir para a 
preparação desta viagem durante o período de ausência de Marcy Vinhas. Debrucei-me, 
sobretudo, em organizar a lista de fornecedores que a Orima já possuia, organizando 
toda a informação a que eles dizia respeito (vendas realizadas, características de 
produtos, avarias associadas, localização na Feira de Cantão) (cf. Anexo IV). 
O processo de importação que me ficou em mãos relacionou-se com a importação de 
ferros de engomar. Este era um produto, para o qual seria necessário encontrar um novo 
fornecedor pois eram produtos em falta. O fornecedor era também novo. Dada esta 
situação, o primeiro contacto comercial foi imediatamente estabelecido na Feira de 
Cantão, pessoalmente com o fornecedor. Neste momento também se definiram os 
modelos que iriam ser comercializados, bem como quantidades e preços. 
Desta forma, o meu processo de importação iniciou-se imediatamente com o recebimento 
da factura pro-forma por parte do fornecedor para ser confirmada pela MMA (cf. Anexo 
VI). 
A factura pro-forma funciona como uma espécie de orçamento em que se estabelecem 
os preços sobre os quais o acordo negocial foi estabelecido. A confirmação desta 
acontece quando a administração assina o documento e este é reenviado para o 
fornecedor. É possível proceder a alterações ao longo do processo, isto porque, 
posteriormente na fase final do mesmo, é sempre elaborada uma factura final. Assim, 
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para mim, o primeiro momento do processo foi a confirmação da factura e o envio da 
mesma, via email, para o fornecedor. 
Dado que o negócio se estabelece com uma empresa estrangeira, as regras comerciais 
não serão as mesmas quer para o país importador ou exportador. Existem condições que 
países externos à União Europeia são obrigados a cumprir para que os seus produtos 
possam ser comercializados no âmbito europeu. Neste caso refirimo-nos aos certificados 
de qualidade exigidos pela regulamentação europeia: CE/GS (que aprovam a venda de 
produtos na Europa) e Rohs (que diz respeito ao cumprimento de normas ambientais) (cf. 
Anexos VII e VIII). Estes certificados têm de ser garantidos pelo fornecedor. Caso 
contrário, não será possível proceder à abertura de crédito, a qual dará continuação ao 
processo (parte revista adiante). Em muitos casos, o fornecedor não está na posse 
destes certificados, daí que a empresa envie um documento semelhante através do qual 
se possam guiar. No processo de importação foi precisamente essa situação que ocorreu. 
Sendo novo o fornecedor, esta era uma situação esperada. Considerei fácil a resposta a 
esta questão uma vez que já havia sido abordada no processo fictício. 
Uma vez que os produtos importados são depois vendidos com a marca Orima (processo 
designado por OEM – Original Equipment Manufacturer – que consiste na compra de 
produtos ou componentes a uma empresa, mas são, no entanto, vendidos sob a marca 
da empresa compradora), há informação que deve ser enviada por parte da Orima, mas 
também recebida por parte do fornecedor. A este conjunto de informação chamamos 
artwork. Por artwork entenda-se tudo o que esteja relacionado com os produtos e 
embalagens dos mesmos. 
O meu processo de importação centrou-se sobretudo nesta fase, que considero a mais 
exigente e complexa, como torno perceptível mais adiante. 
Desta forma, a Orima envia ao fornecedor: 
 - Garantia Orima 
 - Logo Orima 
 - Código de Barras 
 - Referência 
 - Símbolo Ponto Verde 
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A garantia e o logo Orima foram informações trocadas já na Feira de Cantão em contacto 
directo com o fornecedor. Mais tarde foram apenas sujeitas a confirmação. O símbolo 
Ponto Verde é estritamente necessário nas embalagens dos produtos Orima, bem como 
nas etiquetas que o acompanham. No entanto, muitos países, sobretudo externos à 
União Europeia (nomeadamente a China como parceira da MMA) não têm por hábito 
indicações relativas a questões ambientais. 
Por sua vez, o fornecedor envia à MMA: 
 - Dimensões das caixas dos produtos 
 - Fotos de alta resolução dos produtos 
 - Manuais de Instrução dos produtos 
 - Certificados 
 - Rating Labels 
 - Shipping Marks 
 - Exploded View 
 - Spare Parts 
As dimensões das caixas, bem como as fotografias de alta resolução, são imediatamente 
enviadas para a Publiorima onde serão sujeitas a formatação de acordo com a marca 
Orima. Ao mesmo tempo, manuais de instrução, rating labels, shipping marks e spare 
parts ficaram ao meu encargo para tradução. 
Este é um processo relativamento moroso, sobretudo por parte do fornecedor, o que 
requer uma certa insistência por parte da MMA para obter toda a informação dentro de 
um prazo limite. 
Foram levantadas diversas questões no que respeita à informação trocada. O código de 
barras foi um desses aspectos. O fornecedor levantou algumas dificuldades em colocar a 
zebra do código de barras na caixa do produto e os respectivos números que lhe 
correspondiam. Foram necessários alguns emails, desenhando a forma como tal deveria 
ser colocado na caixa do produto, bem como exemplos de códigos de barra. 
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Outro dos problemas frequentes é o formato em que determinados documentos são 
enviados, o que não foi excepção neste caso, com as fotografias e manuais de instrução. 
Muitas vezes caem, também, em esquecimento pelo fornecedor, o que provoca um 
atraso na actualização da informação. 
Estes atrasos no processo não acontecem somente por parte do fornecedor. Neste 
processo de importação, uma vez que estava a decorrer a par com outros processos de 
importação, a Publiorima (empresa já referida que trata do design gráfico) viu-se a mãos 
com um número elevado de pedidos e, dessa forma, também as caixas e capas de 
manuais de instrução levaram um tempo maior de concepção. Este facto requer alguma 
capacidade de gestão de relação com o fornecedor, cuja tolerância de atraso na 
recepção de informação pode, por vezes, ser mínima. 
Ao longo desta fase é importante manter sempre a informação da ficha de produtos 
actualizada. 
No processo fictício, uma das dicas deixadas por Marcy Vinhas, e que depois se aplicou 
em parte do processo que tive a meu encargo, terá sido que a informação deve ser 
enviada separadamente. Uma das barreiras ao processo de importação é precisamente a 
morosidade com que o fornecedor por vezes encara o processo e os erros de 
transmissão de informação. Desta forma, cabe à nossa parte uma atenção redobrada 
sobre os mesmos. 
Com toda a informação primordial em mãos, é enviada uma carta ao banco encarregue 
deste processo – neste caso a Caixa Geral de Depósitos (cf. Anexo IX). Esta carta 
contém em anexo todos os documentos necessários à abertura de crédito, sendo eles: 
 - Factura Pro-Forma 
 - Formulário de Abertura de Crédito 
 - Certificado de Seguro 
Nesta fase do processo é também criada uma requisição interna, que é designada por 
um número. Esta requisição é feita a nível do departamento comercial, tendo como 
objectivo assegurar o conhecimento de todos os dados do processo por parte deste 
mesmo departamento, a nível da empresa. 
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Ao mesmo tempo, informei também (via e-mail) o transitário que estaria encarregue do 
processo, neste caso o transitário Abreu. 
Ao longo do processo, como esperado, fui-me deparando com diversos obstáculos, 
nomeadamente a nível de pormenores técnicos dos produtos. Um dos problemas mais 
difíceis de solucionar relacionou-se com a marca registada Orima. Dada a distância 
cultural em termos de negócios que se estabelece entre estes dois parceiros, também as 
especificações técnicas vão requerer alguns ajustes. O símbolo relacionado com a marca 
registada Orima (®) foi o principal entrave. Apesar da insistência por parte da Orima em 
tentar solucionar a questão através do envio de toda a documentação, assinalando  
mesmo a informação no próprio documento, o fornecedor insistiu em afirmar durante 
longo tempo que o documento não correspondia à informação pretendida. Dadas as 
diferenças culturais patentes, tornou-se claro que o fornecedor não soube lidar com 
essas mesmas diferenças, afirmando consecutivamente que a informação que lhe era 
fornecida não correspondia à pretendida por ele. 
O código de barras dos produtos, presentes nas caixas de embalagem, constituíram 
também um problema para o qual foi necessário dispender algum tempo de resolução. 
Dada a falta de conhecimento por parte dos mesmos do aspecto de um código de barras, 
foi necessário dispender algum tempo no envio de documentos e na correcção das 
tentativas, por parte do fornecedor, em atingir o objectivo pretendido. 
Estes são factores que contribuem em grande parte para o atraso dos processos de 
importação. Daí que seja exigida eficiência por parte da MMA, uma vez que esta não 
pode estar dependente do modo como o fornecedor desempenha as suas funções. 
Entretanto, é também recebido o swift do banco (cf. Anexo X). Este documento comprova 
os elementos enviados anteriormente e segue via e-mail para o fornecedor. Aquando da 
posse do swift por parte do fornecedor, este dever avisar a Orima aquando do envio dos 
documentos para o seu banco. É essencial pressionar o fornecedor neste aspecto uma 
vez que é de extrema importância que o departamento financeiro da empresa esteja 
previamente preparado para o desconto do valor da encomenda. 
Aquando do recebimento da exploded view (vista de peças sobressalentes), dirigi-me a 
Lino Pernil, um dos funcionários dos serviços técnicos, que me informa quais as peças 
que requerem substituição com mais frequência no produto, que deverão ser pedidas ao 
fornecedor com um valor de desconto (spare parts order). O fornecedor elabora, depois, 
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uma factura repetindo-se o processo da factura inicial. Apesar de não ter acontecido 
neste processo, esta fase deve ocorrer imediatamente no início do processo evitando 
assim a formulação de uma segunda factura e um aumento de burocracia. Novamente, é 
necessário avisar o departamento financeiro, que depois de proceder à transferência 
bancária, me entrega uma cópia (TT), a qual envio junto com nova proforma para o 
fornecedor. 
As restantes partes que procedem o processo não as acompanhei, uma vez que o 
estágio terminou antes da conclusão do referido processo. 
Contactei ainda com a agência Abreu a fim de saber qual o seu agente no país 
fornecedor, tendo depois enviado essa mesma informação para o fornecedor. 
Simultaneamente, pedi também ao fornecedor que enviasse os documentos de 
embarque dos produtos. 
A restante parte do transporte de mercadoria não me foi também possível de 
acompanhar. No entanto, uma vez que fui posta à prova também com um processo 
fictício consigo hoje ter a percepção do que é um processo de importação na íntegra. 
O restante processo será então descrito apenas com base no processo fictício que, tal 
como já referi anteriormente, foi alvo do mesmo empenho e rigor de trabalho que o 
processo real. 
Finalizada a fase descrita por último, decorre um período mais calmo no processo. Foi 
aqui que este processo passou então para o encargo de Marcy Vinhas. Após esta etapa, 
resta apenas controlar todo o processo de produção por parte do fornecedor e aguardar 
que a MMA seja informada da sua finalização. Além disso, é também muito importante 
manter o contacto com o fornecedor para que este informe sobre as datas previstas de 
chegada dos documentos bancários para, assim, avisar o Departamento de Logística e o 
Departamento Comercial. 
Aquando da chegada dos documentos originais de embarque ao banco responsável pelo 
processo, estes são recebidos pela MMA e depois remetidos para o despachante por 
carta. Entre estes documentos podemos contar com: 
 - Factura Final (cf. Anexo XI) 
 - Lista de Pesos (cf. Anexo XII) 
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 - Lista de Carregamentos (cf. Anexo XIII) 
 - Form A (documento emitido pelo fornecedor para desalfandegamento no porto 
de transbordo, evitando o pagamento de IVA à cabeça) (cf. Anexo XIV) 
 - Certificado de Carregamentos (cf. Anexo XV) 
 - B.L. (Bill of Lading, o documento comprovativo do carregamento do contentor 
para o navio transportador) (cf. Anexo XVI). 
Segue-se a fase última do processo em que aguardamos a chegada da mercadoria aos 
armazéns Orima. Aquando da sua chegada, os produtos são sujeitos ao controle de 
qualidade e depois colocados no mercado. O processo de controle de qualidade consiste 
no check-up de um documento com informação relativa ao fornecedor, produto, 
informações relativas a etiquetas e embalagens (cf. Anexo XVII). 
Todos os documentos envolvidos num processo de importação (tal como em todos os 
processos decorrentes na MMA) são impressos, fotocopiados, assinados e arquivados 
para posterior pesquisa. Servem de prova em como o processo decorreu, da informação 
trocada entre ambas as partes. 
No processo de certificação a que a empresa foi sujeita e aprovada, o arquivo destes 
processos foi essencial para demonstrar a forma organizada em que os processos estão 
arquivados. 
6.1 Barreiras técnicas, culturais e empresariais 
Num processo de importação é necessário respeitar as diferenças entre o mercado 
interno e externo. Cada país tem a sua estrutura, a sua cultura, a sua concorrência, 
sendo necessário adequar o processo a todos esses aspectos. 
As barreiras técnicas traduzem-se sob a forma de “restrições ao fluxo de comércio 
relacionadas com as características dos produtos a serem importados ou ao seu 
processo ou método de produção. Restrições estas que podem basear-se quer no 
conteúdo do produto, quer nos testes que indicam a conformidade destes aos padrões 
exigidos pelo importador” (acedido no site ICONE – Instituto de Estudos de Comércio e 
Negociações Internacionais). 
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Apesar de evidentes as diferenças comerciais entre os dois países em causa no caso de 
estudo apresentado, estas têm sempre de ser combatidas para que se ultrapassem as 
referidas barreiras técnicas. A voltagem dos ferros de engomar, é um dos aspectos que 
deve, rigorosamente, corresponder aos padrões de conformidade nacionais (220V), 
devendo estar correctamente formalizada através de um certificado comprovativo. Estes 
certificados comprovativos, embora muitas vezes não sejam do conhecimento da 
entidade que vende o produto, são estritamente obrigatórios. Foram também uma 
barreira referida no processo. No entanto, mais uma vez, a cooperação entre os partidos 
permitiu que este fosse um factor ultrapassado. O código de barras, também obrigatório 
na venda dos produtos, apesar de se ter constituído como uma barreira (como já foi 
referido anteriormente), foi um factor ultrapassado através da cooperação entre as duas 
entidades negociantes. Também os símbolos presentes nas embalagens dos produtos 
são exigidos ao fornecedor. Muitas vezes, ocorre que este não tem conhecimento de 
algum símbolo (frequentemente do Ponto Verde), ou mesmo da colocação dos mesmos 
nas etiquetas energéticas. Assim, mais uma vez, e facilitando o processo, as empresas 
cooperam de modo a que se atinja o objectivo pretendido da forma mais rápida e prática. 
A situação inversa, isto é, a MMA  não estar por dentro do método de execução do 
processo do fornecedor, é também uma situação que poderá ocorrer. Esta situação 
inversa pode ser associada ao processo de exportação. No momento em que estive 
presente neste departamento, percebi através da informação que me foi transmitida, que 
é necessária uma abordagem à cultura e processos dessa mesma cultura para que 
barreiras técnicas, empresariais ou culturais sejam facilmente ultrapassáveis.Apesar de 
não ter experienciado esse reverso da moeda de uma forma tão intensa quanto no 
departamento de importação reconheço este método de acção, apenas ocorrendo em 
sentido inverso ao processo de importação. 
Por vezes as diferenças culturais a nível de linguagem poderão constituir uma barreira. 
Apesar de apenas utilizar a língua inglesa como forma de contacto com os fornecedores, 
ocasionalmente a sua utilização torna-se totalmente diferente entre as partes, o que 
poderá induzir a erros de comunicação. Daí que a atenção e conhecimento da língua, 
nomeadamente a nível pragmático, sejam também cruciais para uma boa transmissão da 
informação. 
Este aspecto revelou-se sobretudo na comunicação com fornecedores chineses. Além do 
contacto via mail, tive também oportunidade de presenciar esta barreira numa das visitas 
Relatório de Estágio: Processo de Importação – Enquadramento e Análise 
29 
de um dos fornecedores chineses à empresa em que a comunicação por vezes se tornou 
difícil, sobretudo por parte do fornecedor. Assim, estes fornecedores comunicavam 
muitas vezes entre si de modo a encontrarem a melhor expressão em inglês para 
fazerem entender as suas ideias. 
Outra das barreiras empresariais, consiste na morosidade que certas partes do processo 
poderão sofrer, nomeadamente a troca de artwork entre fornecedor e Orima. Tendo em 
conta a dimensão da informação e visto que requer diversas alterações e posteriores 
confirmações de acordo com a legislação, poderá levar algum tempo a ser decidida. As 
diferenças a nível de legislação que também se verificam entre diferentes países 
(aspecto já referido anteriormente) são um factor que justifica esta mesma barreira. 
Os bancos e a alfândega são também duas entidades que muito contribuem para a 
morosidade do processo. O excesso de burocracia e o levantamento de questões 
dispensáveis são aspectos que ocorrem com bastante frequência. 
Todas as partes descritas em ambos os processos não decorrem de forma independente. 
Ou seja, há uma simultaneidade entre os acontecimentos que requer uma forte 
capacidade de conciliação de tarefas, de memória e de eficácia. Aspectos estes que, 
apenas com experiência constante, se vão adquirindo. Como tal, não tendo ainda 
adquirido toda essa experiência, o auxílio de Marcy Vinhas foi imprescindível para que 
nenhum pormenor escapasse. 
Sendo o primeiro processo fictício e supervisionado, do princípio ao fim, a pressão torna-
se menor: os erros podem ser rectificados e reformulados sem que as consequências se 
façam sentir de maneira negativa e as tarefas decorrem de forma mais indepedente. 
Seguindo este raciocínio, posso dizer que grande parte da dificuldade que senti ao longo 
do processo do qual estive encarregue foi a pressão sentida em conciliar todas as partes 
envolvidas no processo – fornecedor, banco, transitário, departamentos MMA – sem que 
nenhum pormenor caísse em esquecimento. Este facto deve-se à rapidez com que os 
diversos agentes interagem de forma independente, mas totalmente ligados entre si 
quando a relação é vista na perspectiva da MMA. 
Um dos muitos úteis conselhos dados por Marcy Vinhas, e que sempre segui à risca, 
relaciona-se com a organização pessoal. Um bom método de organização pessoal é uma 
ajuda fulcral para que toda a informação esteja reunida em condições de ser fácil e 
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rapidamente consultada. Sendo também uma forma de manter a informação entre o 
fornecedor e a MMA fidedigna. 
Apesar de o contacto não ser directo com o fornecedor é inevitável não nos 
confrontarmos com barreiras, sendo por vezes uma barreira em si mesma a falta de um 
contacto mais directo, importante na resolução de determinadas questões em que ambas 
as partes necessitam estar de comum acordo. 
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6.2  Balanço e reflexões críticas 
No terminus deste trabalho sinto-me realizada com o modo como este foi executado: o 
processo de importação foi, desta forma, uma tarefa de significativa importância, uma vez 
que me permitiu aumentar consideravelmente o meu grau de conhecimentos acerca 
deste actual sistema no que respeita aos métodos de um processo de importação. Foi 
uma tarefa que me permitiu através de um só processo ter contacto e experiência a 
diversos níveis: a experiência intercultural, a liderança de uma situação, abrangência de 
diferentes departamentos dentro de uma empresa, resolução de problemas inesperados, 
contacto com diferentes agentes. 
O processo de importação que esteve a meu cargo permitiu-me igualmente tomar 
conhecimento mais concreto dos diferentes departamentos pelos quais é constituída a 
MMA, assim como outras empresas. Desta forma, os objectivos de estágio delineados 
inicialmente em conjunto com a minha supervisora, Cecília Almeida, terão sido cumpridos. 
Considerando também os propósitos que Marcy Vinhas e eu delineámos antes do início 
do processo, posso afirmar que os objectivos foram atingidos. O objectivo essencial 
consistia em perceber como o processo de importação se desenvolvia, e igualmente 
perceber a minha capacidade de autonomia na condução deste mesmo processo. 
Apesar de algumas barreiras impostas, e mesmo não tendo conduzido todo o processo 
até à sua fase final, posso afirmar que este processo se revelou não como uma 
aproximação, mas como uma experiência empresarial real e enriquecedora. Considerei a 
autonomia que me foi atribuída na condução do processo um voto de confiança por parte 
dos meus responsáveis. 
As barreiras com as quais me deparei não as posso considerar como aspectos negativos, 
mas sim como acontecimentos com os quais pude perceber em que aspectos fui mais 
vulnerável e em que aspectos, num possível futuro próximo, deverei tomar uma atenção 
redobrada. As principais barreiras não se direccionaram com causas ligadas 
directamente ao processo, mas sim com aspectos relacionados com a falta de 
experiência empresarial (no que respeita à tomada de atenção em variados aspectos) 
que considerei fulcral para a resolução de determinadas questões. No entanto, posso 
considerar que estes meses de experiência, que culminaram no desenvolvimento deste 
processo, contribuiram para aumentar o meu nível de capacidades e conhecimentos. 
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Durante o processo fui ainda alvo de uma “avaliação” por parte de Marcy Vinhas. Esta 
avaliação consistiu, em determinada altura (neste caso após recepção de toda a artwork), 
fazer uma breve apresentação do que tinha e como tinha desenvolvido ao longo do 
processo. De acordo com Marcy Vinhas, esta foi uma avaliação superada uma vez que 
foram referidos os aspectos que Marcy Vinhas considerava relevantes: especificar a 
artwork, explicar o desenvolvimento dos processos e a sequência de interacção entre os 
diferentes agentes envolvidos. 
A participação nos diferentes departamentos foi igualmente essencial para a elaboração 
do projecto de importação, uma vez que todos os departamentos são interdependentes e 
o conhecimento do modus operandis de todos, ainda que a nível elementar, é fulcral. 
Após o decorrer de ambos os processos de importação (real e fictício), e depois de terem 
sido sujeitos nesta exposição escrita a uma análise como casos de estudo, levei a cabo a 
formulação de duas sugestões que permitissem a optimização de um processo de 
importação – tanto aplicável na empresa Orima como em qualquer outra organização. O 
facto de estar responsável pelo processo fez-me entender que há aspectos que poderão 
ser solucionados de outra forma ou até implementar novas medidas de melhoria na 
resolução de determinadas questões. 
Uma das sugestões que formulei passaria por o fornecedor enviar uma amostra do 
produto que a organização pretende importar (neste caso a MMA). Ou seja,  um primeiro 
produto seria enviado como teste, podendo desta forma testar a qualidade do mesmo e a 
sua aposta no mercado português. O mesmo poderia ocorrer em sentido inverso. Isto é, 
tendo a MMA também a vertente da exportação esta poderia ser uma medida de tentativa 
de implementação noutros mercados além dos PALOP. Enviar um produto teste para um 
possível fornecedor poderá ser um cartão de visita da marca e da qualidade da mesma 
que se procura implementar noutros mercados. Naturalmente esta seria uma alteração 
que implicaria custos. No entanto, a aposta na inovação e na diferença em relação aos 
concorrentes levarão a que esses custos sejam retornados, transformando-se em lucros. 
A sugestão que apresento por último foi discutida em conjunto com Marcy Vinhas. Apesar 
de analisada juntamente com Marcy Vinhas achei oportuno apresentá-la na exposição 
escrita uma vez que creio ser uma medida plausível para optimização do processo, 
estando já implementada em algumas organizações. Esta medida passa por enviar um 
membro da organização para a companhia do país exportador de modo a que este possa 
testar in loco a qualidade do produto. Além disso, esse mesmo membro da organização 
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poderia estar apto a acompanhar todo o processo de importação desde o início até à sua 
conclusão. Esta medida requer um protocolo de cooperação entre empresas e envolve 
igualmente custos. Em contrapartida, o facto de existir a possibilidade de a organização 
estar representada na companhia que vende o produto poderá ser uma forma de diminuir 
as barreiras implícitas a um processo de importação, tornando o processo mais rápido 
uma vez que a transmissão de informação passa assim a ser mais eficaz e existe um 
maior controlo nas tarefas. 
Um processo de importação é algo complexo, envolve inúmeros agentes e tarefas 
distintas. Requer uma cooperação eficaz, não só entre os diferentes departamentos da 
organização, como entre a organização e entidades de logística e, sobretudo, entre 
organização e organização exportadora do produto. Assim, a constante optimização do 
mesmo torna-se um aspecto necessário para que a empresa evolua e esteja apta a 
penetrar mais facilmente nos diferentes mercados. 
Numa abordagem mais geral ao estágio, a cooperação que pude prestar em diferentes 
actividades (nomeadamente arquivo de documentos, processo Ponto Verde, organização 
de peças no armazém, registo de correio, faxes, verificação de cheques, depósitos 
bancários), além de ter contribuído para alargar a minha experiência e conhecimento 
relativamente à organização, foi também um contributo para o cumprimento das tarefas 
dentro dos prazos, aumentando a eficácia da organização. Todas estas tarefas 
desempenharam também um papel importante no desenrolar de ambos os processos 
que desenvolvi, pois o conhecimento e funcionamento de uma organização é essencial 
para uma acção segura que envolve a organização a todos os níveis. 
A participação em diferentes reuniões, sobretudo a nível internacional, foram um passo 
muito importante no que diz respeito ao conhecimento dos processos empresariais. Tive 
oportunidade de contactar com representantes de uma empresa chinesa que se 
deslocaram à MMA para resolução de problemas técnicos relacionados com os seus 
produtos e ainda de participar com esses mesmos representantes num almoço no qual foi 
possível distanciarmo-nos um  pouco do mundo dos negócios e trocar ideias entre as 
duas culturas. 
Outras reuniões e vivências com outros fornecedores foram também experiências 
enriquecedoras que me permitiram uma visão mais realista do que é o contacto 
empresarial a nível internacional. 
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O facto de ter desempenhado variadíssimas funções (desde o registo de faxes, ao 
encargo de um processo de importação, passando pela organização do armazém) 
permitiu-me conhecer a empresa a todos os níveis. Mas sobretudo permitiu-me ganhar 
uma vasta experiência que me será útil no futuro. 
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7. Conclusão 
O relatório elaborado constitui-se como o culminar do Mestrado em Línguas e Relações 
Empresariais. A experiência prática de que fui alvo ao longo destes 5 meses de trabalho 
fizeram-me perceber que os conhecimentos teóricos adquiridos numa sala de aula são, 
de facto, relevantes, podendo ser aplicados e coadunados com uma vertente prática que 
se traduz sob a forma de estágio. A vivência de situações que nos permitam ter uma 
percepção mais aproximada da realidade que é o mundo empresarial é essencial para 
uma boa preparação para o mercado profissional. 
Ao longo deste estágio desempenhei funções várias, tentando sempre empenhar-me 
como uma profissional, funções estas que justificaram o ser-me atribuído um processo de 
importação autónomo dentro da MMA. Foram também funções que me incumbiram de 
um sentido de responsabilidade e rigor, e um sentido empresarial de participação, 
capacidade de iniciativa e empreendedorismo. 
Através da elaboração deste relatório penso ter atingido os objectivos inicialmente 
propostos, sobretudo no que respeita à apresentação da organização MMA e ao 
enquadramento e desenvolvimento de um caso de estudo de importação. Este último foi 
analisado e apresentado com o objectivo essencial de se tornar uma ferramente útil de 
consulta num contexto de situação semelhante ao que eu experienciei. Além disso, foi 
também uma análise pessoal do trabalho desenvolvido ao longo do período em que 
permaneci na MMA. 
O apoio de todos os quadros da empresa foi fundamental. Foram-me oferecidas as 
condições de trabalho esperadas, num ambiente motivador, de respeito e cooperação. A 
qualidade de trabalho passou também pelas condições logísticas às quais tive acesso, 
isto é, em todas as tarefas desempenhadas foi-me fornecido o material necessário para 
que a função fosse desempenhada em pleno. Ao longo deste 5 meses estabeleci não só 
relações de trabalho, mas também pessoais. Cresci como estudante, como futura 
profissional e como pessoa. Terá sido um privilégio participar na celebração dos 40 anos 
de aniversário da Orima, não apenas como estagiária, mas como alguém que passou e 
deixou o seu contributo, ainda que modesto. 
Considero que o estágio na MMA foi um contributo essencial na minha preparação para o 
mundo profissional, no que respeita à minha área de formação académica, no qual estou 
prestes a inserir-me. A MMA foi o ponto de partida, do qual tive o privilégio de fazer parte. 
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Anexo I – Artigo Revista Rm Revismarket 
Anexo II - Calendarização de actividades ao longo do período de estágio 
Mês  Tarefas Supervisão  Colaboração 
Fevereiro - Organização arquivo Orima  
- Processo Ponto Verde 
- Codificação de peças 
sobressalentes 
Dra. Cecília Almeida Sra. D. Marcy 
Vinhas 
Sr. João 
Março - Tradução de Manuais de 
Instrução 
- Tradução da página 
“Produtos” do site 
www.orima.pt 
- Arquivo 
Dra. Cecília Almeida Sra. D. Marcy 
Vinhas 
Dra. Cecília Almeida 
Abril - Desempenho de algumas 
funções da Sra. D. Marcy 
- Contacto com fornecedores 
através da participação em 
reuniões 
- Organização dos contactos 
para a Feira de Cantão – 
China 
- Início do Processo de 
Importação Fictício 
- Mailing para clientes 
Dra. Cecília Almeida Dra. Cecília Almeida 
Maio - Acompanhamento  e 
finalização do processo de 
importação fictício 
- Tradução de documentos 
- Mailing para clientes 
- Atribuição de um processo 
de importação real 
Dra. Cecília Almeida Sra. D. Marcy 
Vinhas 
Junho - Acompanhamento do 
processo de importação 
- Integração noutros 
departamentos 
Dra. Cecília Almeida Sra. D. Marcy 
Vinhas 
Dep. Tesouraria 
Anexo III – Planeamento de um Processo de Importação


Anexo IV – Folheto Incoterms 
Anexo V – Documento de preparação para Feira Cantão 

Anexo VI – Factura Pro-Forma
Anexo VII – Certificado CE
Anexo VIII – Certificado ROHS
Anexo IX – Carta de envio de documentação ao Banco
Anexo X - Swift

Anexo XI – Documento enviado para transitário: Factura Final
Anexo XII – Documento enviado para  transitário: Lista de Pesos
Anexo XIII – Documento enviado para transitário: Lista de Carregamentos
Anexo XIV – Documento enviado para transitário: Form A
Anexo XV – Documento enviado para transitário: Certificado de 
Carregamento
Anexo XVI – Documento enviado para transitário: B.L. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo XVII – Relatório de Qualidade 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
